
หลักเกณฑการสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการกรณีการอนุมัติคัดเลือก                

จากบัญชีผูสอบแขงขันไดในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 
ลําดับ ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการทํางาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

1. 1 หนวยงานเจาของตําแหนง สงคําขอบรรจุบุคคลระบุ
คุณวุฒิตามความตองการ 

คําขอบรรจุบุคคลมี
ความสมบูรณ ระบุ
ขอมูลท่ีจําเปนครบถวน 

 - เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 
 - หนวยงานเจาของ
ตําแหนง 

2.  2.2 = 1 
2.3 = 2 

2.1) ตรวจสอบตําแหนงวางท่ีบรรจุ 
2.2) ตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันโดย สป.กก.  
จัดสอบเอง 
2.3) ตรวจสอบบัญชีรายช่ือจากหนวยงานอ่ืน 

ตรวจสอบขอมูลไดทัน
ภายในกําหนดเวลา 

 - เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 

3.  3.1 = 7 3.1) กรณีเปนบัญชีผูสอบแขงขันท่ี สป.กก.  
จัดสอบเอง จัดทําหนังสือเรียกบรรจุเขารับราชการ 

จัดทําหนังสือและจัดสง
แลวเสร็จภายใน
กําหนด 

 - เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 
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3.2) กรณีขอนําบัญชีรายช่ือจากหนวยงานอ่ืน 
        - แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
        - ประชุมคณะกรรมการฯ 
        - ขอบัญชีรายช่ือ 
        - แจงใหสมัคร 
        - รับสมัคร 
        - ประกาศรายช่ือ 
 

ดําเนินกระบวนการขอ
นําบัญชีรายช่ือจาก
หนวยงานอ่ืนแลวเสร็จ
ภายในกรอบเวลา 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 

5. 7 สัมภาษณบุคคลท่ีสมัครเขารับการประเมินฯ ดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในกรอบเวลา 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 
6. 2 5.1) รวบรวมคะแนน 

5.2) จัดทําประกาศฯ และเสนอปลัดกระทรวงการ
ทองเท่ียวและกีฬาลงนาม 

ผลการรวบรวมคะแนน
มีความถูกตอง 
ปลัดกระทรวงการ
ทองเท่ียวและกีฬา ลง
นามในประกาศ 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 

7. 2 ประกาศผลผูผานเขารับการประเมิน ฯ ดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 
8. 5 วันทําการ จัดทําหนังสือเรียกตัวผูผานการประเมินใหมา

รายงานตัว 
ดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 
9. 5 วันทําการ รับรายงานตัวและจัดทําหนังสือสงสถานีตํารวจ 

(ตามทะเบียนบาน)ของผูไดรับการบรรจุฯไปพิมพ
ลายน้ิวมือเพ่ือตรวจสอบประวัต ิ

ดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในกรอบเวลาท่ี
กําหนด 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 

10. 2  จัดทําประวัติขาราชการ สมุดประวัต ิก.พ. 7 และ
บันทึกขอมูลพ้ืนฐานของขาราชการท่ีไดรับการบรรจุ
ฯ 

ดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 

 
 
 



 
ลําดับ ระยะเวลา 

(วัน) 
ขั้นตอนการทํางาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 
11. 3 จัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งขาราชการเสนอ  

ปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา ลงนาม 
ดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
และปลัดกระทรวงการ
ทองเท่ียวและกีฬา ลง
นามในคําสั่งบรรจุและ
แตงตั้ง 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 

12. 1 จัดสงคําสั่งบรรจฯุและแบบฟอรมการทดลองการ
ปฏิบัติราชการใหขาราชการไปปฏบัิติหนาท่ีตาม
ตําแหนง 

ดําเนินการแลวเสร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

- เจาหนาท่ีงานสรรหา 

บรรจ ุแตงตั้งฯ กบค. 

 
 
 


